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Stellenausschreibung 

Sachbearbeiter/in Finanz-/ und Personalbuchhaltung 
 
Der Zweckverband Abfallwirtschaft Saale-Orla (ZASO) sucht ab 1. Januar 2018 eine/n Mitarbeiter/-in 
für 40 Stunden pro Woche für folgende Aufgaben: 
 
Buchhaltung: 

• Kontierung und Verbuchung von Geschäftsvorfällen für die laufende Finanz-, Debitoren-,  
Kreditorenbuchhaltung und Anlagebuchhaltung sowie der Kostenstellen- und Kostenartenzu-
ordnung 

• Erstellung von betriebswirtschaftlichen Auswertungen, Quartalsberichten und Jahresabschlüs-
sen sowie Liquiditäts- und Budgetplanung 

• Zuarbeit zu den Jahresabschlussprüfungen 
 
Personalsachbearbeitung: 

• Personalbuchhaltung sowie monatliche Gehaltsabrechnung 
• Koordinierung der Personalplanung sowie Mitwirkung beim Aufbau und der Pflege des Stel-

lenplans 
• Stellvertretende Übernahme von administrativen und organisatorischen Aufgaben der Perso-

nalsachbearbeitung sowie Erstellung von personalrechtlichen Dokumenten, Verträgen und 
Arbeitszeugnissen 

• Ansprechpartner für alle Personalangelegenheiten in Vertretung 
 
Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung auf dem Gebiet der Finanzbuchhaltung, ggf. Bilanzbuch-
halter oder abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellte/n sowie ver-
gleichbare Ausbildung 

• Einschlägige Erfahrungen im Finanz- und Rechnungswesen, sowie Arbeits-, Steuer- und So-
zialversicherungsrecht, insbesondere in der Personalabrechnung 

• Mehrjährige Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung 
• Erfahrungen im Umgang mit dem TVöD und dem Personalrat 
• Routinierter Umgang mit MS-Office 
• Kommunikationsstarke, entscheidungsfreudige und durchsetzungsfähige Persönlichkeit 

 
Vorerst wird ein Zeitvertrag über zwei Jahre abgeschlossen. Es ist vorgesehen, die befristete Beschäf-
tigung nach persönlicher Bewährung in ein unbefristetes Arbeitsverhältnis zu wandeln. 
 
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksich-
tigt. 
 
Die Vergütung erfolgt nach TVöD Entgeltgruppe 8. 
 
Bewerbungen sind bis zum 24. November 2017 an den 

 
 Zweckverband Abfallwirtschaft Saale-Orla (ZASO) 

Stabsstelle Personal 
Frau Kaufmann 
Wohlfarthstraße 7 
07381 Pößneck 

 
einzureichen. 


